4 6 


I a‏ ال لحم زنك 


2 


سلسلة دروس الاكسل 


Microsoft Office Excel إختصارات برنامج‎ 


X 
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سلسلة دروس الماع 6ع 
الدرس 2 
اختصارات برنامج Microsoft Office Excel‏ 


نلتقيكم باذن الله بالدرس الثاني من دروس برنامج الاكسل 
وهو اختصارات 
مايكروسوفت أوفيس أكسل (Microsoft Office Excel)‏ 
والتي لها كل الفائدة في عملنا على البرنامج 
للسهولة والسرعة واختصارا للوقت وتقليلا للجهد 
00% 
الموضوع على اصدار 2021 
چ 
نبدأ على بركة الله وتوفيقه 


CtrlFN‏ انشاء ملف جديد 


CtrltO‏ فتح ملف موجود 


Ctrl+S‏ حفضظ 
CtrI+P‏ طياعة ا مكلف 


01-2 معايتة الملف قبل الطباعة 
Ctrl+W‏ اغلاق الملف الحالي 
AlItt+F4‏ اغلاق برتامج الاكسل 


اظهارواخفاءشريط ا لقوائم 
أ 9 ”تفقيل ا ےراتا حرف 
3 الانتقال للأداةالتالية في شريطالقوائم 

فتحاو تضعيلالامر الملحدد 

التأكيد على الامر(شريطا لقوائم) 
المساعدة تلز رالمفعل 
تقل الملحدد 2 

Ctrl+Drag‏ | سحب نسخة عن المحدد 
Shift+Drag‏ نقل لكان الافلات 
Ctrl+Shift+Drag |‏ 1 نقل نسخة لكان الافلات 
Alt+Drag‏ نقّل لورقة اخرى 
ا Shift+Backspace‏ التحد يد على الخلية المشعلة 


السحب والافلات 
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Ctrl+Backspace‏ إعادةالشاشة للخلية المفعلة 


Ctrl+°‏ تحريك الخلية المفعلة بين تهايات المحدد 


Enter‏ تحريك الخلية المفعلة للاسضل 
ShiftrEnter‏ تحريك الخلية المشعلة للاعلى 
Tap‏ تحريك الخلية المفعلة للامام 
ShifttTap‏ نتحريك الخلية المفعلة للخلف 
F1 |‏ فتحالمساعدة 
ظ | GCGtrl+Z‏ التراجع عن اخرعملية 
CtrltY‏ إعادة عم لاخر عملية 
لال م ىار 220 EE‏ 
4 .2001 1.2 كزاراكراممهم ' 
CtrltX‏ قصالمحدد 
Ctrl+V‏ لصق ماتم نسخه او قصه 
Ctrl+Alt+V‏ | فتح خيارات‌اللصق المحدد 
CtrltF‏ فتح نافذةالبحث 
ظ Ctrl+H‏ فتح نافذةالاستبدال 
Ctrl+Shift+F4 |‏ | الانتقاللنتيجةالبحثالسابقة 


Shiftt+F4 19‏ الانتقال لنتيجة البحث التالية 
AlIttF1 8‏ انشاء مخحلط بياني 


اك ۴1 ال ا 


ات عامة 
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Ctrl+Shift+L 
AlIt+| 
Ctrl+T 
ShifttSpace 
Ctrl+Space | 

Shift 3+ 
Ctrl+ % 
Ctrl+Alt+ —4 
Ctrl+Alt+ + 1 1 
لماكت‎ 


AIt+PgDn 
Alt+PgUp 1 : 


/ ١ 
. 

1 

00 0 

mr 
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تفعيل ازرارالتصفية 
لبح خاي التقيصيه يجله كه جود بهار التقيقيكم 
ادراج جدول 
نتحديد الصف كاملاً 
نتحد يد العمود كاملاضمنالجدول 
إضافة الخلايا المجاورة للتحديد 
إضافة الخلايا المتباعدة للتحديد 
الانتقال للجهة اليمنى في التحد يد ين المنفصلين 
الانتقال للجهة اليسرى في التحد يد ينا منفصلين 
تفعيل نظام التحد يد بالنقر بالفارة 
ألغاء العملية اؤالغاء التحديد 
تحد يد الكل 
الانتقال لخلية واحذة نحو اليميبن 
الانتقال لخلية واحدة نحو اليسار 
الانتقال لخلية واحدة نحو الأعلى 
الانتقال لخلية واحدة نحو الأسفل 
الانتقال لشاشة كاملة نحواليمين 
الانتقال لشاشة كاملة نحو اليسار 
الانتقال لشاشة كاملة نحو الأعلى 


الانتقال لشاشة كاملة نحو الاسفل 


يد 
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1 
Ctrl+t4 5‏ الانتقال لنهاية البيانات نحو اليمين 
Ctrl+—‏ الانتقال لنهاية البيانات نحو اليسار 
Ctrl+t‏ أ الانتقال لنهاية البيانات نحوالأعلى 
Ctrl+| 1‏ || الانتقاللنهايةالبيانات نحوالاسفل 
Home ١ 1‏ الانتقال لبداية الصف 
ظ Ctrl+End‏ ا الانتقال لآخرخلية في البيانات 
Ctrl+Home‏ الانتقال لأول خلية في البيانات 
ظ ظ ١‏ | ِْ تفعيل نظام الانتقال للنهايات 
Shiftt—4 | 1‏ توسيع التحديد بمقدارخلية واحدة نحو اليمين 
| مب ]زول | توسيع التنحد يد بمقد ار خلية واحدة نحو اليسار 
OE EA‏ 
ظ ا اجر سمس 
Shift ۳‏ +0001 | توسيعالتحديدحتىاخرخليّة نحوائيمين 
EE Saa EE Ctrl+ Shiftte— 2‏ 
ظ [+غ1 زع +[ | توسيعالتحديد حتىاخرخلية نحوالاعلی 
ظ CEES)‏ | ا 
 Shift+P gp |‏ توسيعالتحديدبمقدارشاشةواحدةنحوالاعلى 
 §h¡ft+PgDn 1‏ | توسبعالتحديد يمقدارشاشةواحدةنحوالأسظل 
ظ PD‏ +51 +3م .| توسبعالتحديد ينقدارشاشة واحدة نهواليمين 
٠.515‏ لا ENO‏ 


ظ © 
ا 
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توسيعالتحديد حتى بداية البيانات 


ظ توسيع التحديد حتى نهاية البيانات 
1 | تفعيل نمط توسيع التحديد بالنقر بالفأرة 
3 
ظ Ctrl+Shift+O‏ التحديد على الخلايا المحتوية على تعليقات 
Ctrl+Shiftt* |‏ التحديد على بيانات المنطةة المفعلة 
ظ Ctrlt/‏ التحديد على المصفوفة الحالية 
1 ظ Ctrl+\‏ التحديد على الصفوف غير المساويةة للخلية المفعلة 
ْ 0-1 راف التحديد على الاعمدة غير المساوية للخلية المفعلة 
CH‏ التحديد عل ىالسابق 
Ctrl+Shift+|‏ اقتحد‌ید صلی كلالخلاياامرتبطة با لخلية المحتویة على معاد نة 
|٠ ©)51+[ 1‏ التحديد علىاللاحق خلية امعادئةالتيستتائريها 
Ctrl+Shiftt] 3‏ التحديد على كل اللواحق أي الخلايا المؤثرة بها 
ظ Altt;‏ التحد يد على الخلاياالمرئية 
ظ Shift +F2‏ ادراج تعليق او تعد یله 
End | 1‏ الغاءالادخال عند تحريرالخلية 
: | تققد سات التحديد على حرف واحد نحواليمين عند نتحريرالنص 
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ج + ]ءو)' ) التحريك مقداركلمة واحدة نحو اليمين عند تحرير النص 


Ctrlt<— 
CtrltShiftt— 
Ctrlt+Shiftt+— 

Shift +Home 
Shift+End 
Ctrl+Delete 
Backspace 
Delete 
Alt tEnter 
Enter 
__ShifttEnter 
الانتهاء من اد خال البيانات والانتقال تحواليمين‎ 


' تن مام‎ 2 Tap 
الانتهاء مناد خال البيانات والانتقال نحو اليسار‎ ShiftrTap 


CtrlF+Enter 


التحريك مقدار كلمة واحدة نحو اليسار عند تحريرالنص 
التحديد على كلمة واحدة نحو اليمين عند تحريرالنص 
التحديد على كلمة واحدة نحو اليسار عند نتخرير النص 
التحد يد حتى بداية النص عند نتحريرالنص 
الجديد حي تهايه الس عند تخرير النس 
الحذف حتى نهاية السطر 
حذف الحروف قبل اللؤشر 
حذفالحروف بعد المؤشر 
الانتقال لسطر جد يد في نفس الخلية 


الانتهاء مناذخالالبيانات والنزول للاسثل 


الأانتهاء مئاد خالل البيانات والصعود للاعلى 


الانتهاء مناد خال البيانات والبقاء في نفس الخلية 
عند التحديد على اكثرمن خلية يتم تطبيق نفس المد خل 
س 

Ctrl+Enter‏ ا 

كتابة نفس المد خل للخلية العلوية 


Ctrl+D 
كتابة نفس المد خل للخلية اليسرى‎ 


Ctrl+R 


Ctrlt ‘ 
Ctrl+Shiftt “ 
Ctrl+K 
Alt+| 
Ctrl+E 
Ctrl+1 
Ctrl+ShifttF 
Ctrl+B 
Ctrlt+I 


فيه 


ا 
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نسخ معاد لة الخلية العلوية 


نسخ قيمة الخلية العلوية 


إضافة رابط تشعبي 
فتح نافثةالتعبئة التلقائية 
التعبنة الفلاشية 
فتح نافذة تنسيق الخلية 
فتح نافذة تنسيق ا لخط 
نتحويل النص الى اللون الغامق 


| عمل خط يتوسط النص 
محاذاةالتص للوسظداخل الخلية 


AIlf+H+A+L‏ | محاذاةالنص لليسارداخل الخلية ظ 
AHA R‏ | محاذةائتص مين داخلالخلية ‏ | 


Alt tH+6 
Alt+tH+5 
Alt+H+F+G 
AlttH+F+K 
Ctrl+Shiftt~ 
Ctrl+Shiftt+$ 
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زيادةالمسافة البادئة 
حذفالمسافة البادئة 
تكبير النصداخل الخلية 
تصغير النص داخل الخلية 
تطبيق التنسيق العام 
تطبيق تنسيق العملة 
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30+ ناك +01 تطبيق تنسيق النسبة المنوية 
Ctrl+Shift+^‏ تطبيق الننسيق العلمي 
Ctrl+Shiftt#‏ تطبيق تنسيق التاريخ 
CtrlItShiftt@®‏ تحلبيق تتسبق الواقت 
Ctrl+Shiftt!‏ تحلبيق التنسيق الرخمي 
Ctrl+Shiftt&‏ اضافة حد خارجي 
AlIttR‏ إضافة اوالغاءا لحد الايمن 
AIt+L‏ إضافة اوالغاءالحد الايسر 
إضافة اوالغاءالحد العلوي 
إضافة اوالغاءا لحد السفلي 
إضاهة د اوالقّاءا نكن العلوي القطري 
| " إضافةاوالغاءالحدود الداخلية الافقية 
1 إضافة اوالغاءالحدؤه الداخلية العمودية 


لت س س س س س س ص 


— س 


الغاءالحدود 
5111-3 فتح نافذةإضافة معادلة 
Alt+t=‏ الجمعالتلقاني 
جل © اظهارالمعاد لات في الخلايا 


Ctrl+Shift+A‏ ادراج عناصرالدالة( عند كتابة المعادلة) 
تعيين المعاد ل2 كمصفوفة ( عند الانتهاء من كتابة 


CtrlI+Shift+Enter‏ المعادلة) 
ل کے 


حساب الخلايا في كتا بة المعاد لأت زفي حال تعطيل ا لحساب 
التلقاني للمعاد لات) 
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عمسي مج سد د لس 
00 
18 

ده لھا ھی 


Shift+F9‏ حساب الخلايافي الورقة الحائية 

CtrlFAlttF9‏ حساب الخلايا في جميع الورقات 

CtrlI+Shift+U‏ توسيع وتضييق شريط الصيغة 

Ctrl+A‏ فتح مربع حوارعناصرا معادلة 

ظ Ctrl+F3‏ تعيين اسم لمجا لالخلايا المحدد 

CtrlI+Shift+F3‏ تعيين اسم لمجال الخلايا المحددة من عناويتها 

F3 |‏ لصق اسم معبن سابةا داخل المعادلة 

: ظ ظ | Tap‏ قبو[المعادلة واكمال كتابتها 

Ctrl+ + 1‏ اظهارنافذةادراجالخلايا 

Ctrlt +‏ ادراج صف( في حال تم تحد ید صف كامل ) 
0 . ادراجعمود ( في حال تم تحذاید عمود كامل) 


3 اسمس ل سبحي 


اظهار نافد ةا لحذف 


7 


ظ حذف عمود( في حال تم نتحد يد مود كامل) ‏ ا 


حذفالخلايا المحددة 


SS e ND 
ظ احذف صف( في حال تم تعد ید صف كامل)‎ 
١ 


حذف محتوىالخلايا المحددة 


| ْ ]| اخغاءآعمدة 
1 إخفاء صفوف 
| اظهارالصضوف 
اظهارالاعمدة 


9 عع © الصفحة‎ E - 1 A DE SR لمك‎ 
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Altt+Shift+t—‏ تجميع الصفوفاوالا عمدةالمحددة 
AlttShiftt+—‏ الغاء تجميع الصفوف اوالاعمدةالمحددة 


AlttShiftt—‏ اظهارمربع حوارالتجميع 
Alt+Shift++— 1F‏ اظهارمربع حوارالغاءالتجميع 


Ctrl+A‏ نتحديد الجدول المحوري كاملا 
AY 3‏ تام إن ادراج في الحقل المحدد من الحقول في محاورا لجدول المحوري 
ظ دح نتجميع حقولالجدول المحوري | 


AlttShiftt+—‏ الغاء نتجميع حقول ا لجدو[المحوري 
إخفاء عناصر الجدول المحوري 
انشاء مخطط بياني للجد ول المحوري داخل الورقة 
کک کک 0 


اء ا بيات او ووی في ورقة جد يدة 
ADP TE‏ هفتح خياراتالجدول المحوري 


| 


الجداولالمحورية 


س س س س س — 


Tap‏ الانتقال للعتصرالتالي في النافذة 
ShiftrTap‏ الانتقال للعنصرالسابق في النافذة 
E Ctrl+Tap_‏ 


ظ ١ Ctrl+Shift+Tap‏ الانتقال للتبويب السابق 
تطبيق الأوامر 


ج ج دب يبي و 
e 8‏ 


10 نوداني 2 7 ۰ الصفحة‎ E الالكترونية‎ RE 
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ShifttF11 :‏ ادراجورقة جديدة 
Ctrl+PgDn‏ الانتقال للورقة التالية 
Ctrl+PgUp‏ الانتقال للورقة السابقة 
F6 :‏ الانتقال للجزءالتالي في نافذةالاكسل 
كح ShifttF6‏ الانتقال للجزءالسابق في نافذةالاكسل 
Ctrl+Tap‏ الانتقاللملف الاكسلالمفتو حالتالي 
ظ Ctrl+Shift+Tap‏ الانتقال للف الاكسل المفتوحالسابق 
Ctrl+F9 |‏ تصغير نافذةال ملف المفتوح الحالي 
Ctrl+F10 1‏ تكبير نافذةاللف المفتوحالحالي 
00 خأ ]زرك توسيع التحديد لكل الأوراق المجاورة 
1 ۷وا -" 3 ی با اق تند 
ظ كر الس 
Shif+tF7 Û |‏ فتح ناهذة قاموس المرادفات 
Alt+F8‏ فتح نافذةالماكرو 
AlttF11‏ فتح نافذةالفيجوال بيسك 
ظ Ctrl+D‏ تكرارالعنصرامحدد 
Alt | :‏ تحسس خطوط الشبكة 
1 1+6 © إخفاء واظهار ا لعناصر 
| 
1 ظهارقائمة زيمن ا 
1 
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war 
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ShifttSpace‏ اظهارقائمة التحكم 
Ctrl+0‏ إخفاءالاعمدة 
Ctrl+1‏ تنسيق مر ا الخلية 
Ctrl+2 1‏ 


Ctrl+4 
توسيط خط‎ Crs Ww]Û 
اظهاروا خفاء الكائنات‎ | 


اظهارواخفاء شريط الأدوات 
تبديل الرموز 
اخغاءالخطوط 


راتاخرى 


Ctrl+ + 
Ctrl+ - | 
Alt+Shift+F2 2 


n 


CFP |‏ طباعة 
ْ شف Ctrl+Shift+!‏ شكل فاصلة 


Cershitt( |‏ عرض الخو 
| كييك 
“جه 
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Ctrl + A‏ نتعديد الكل 

Ctrl + B‏ نتحويل النصالى اللون الغامق 

CEC‏ نسخالنص 

Ctrl + D‏ تقوم بضتح مريع التحكم فى الخط 

Ctrl + U‏ اضافة خط نحت الكلمة اوالتص المحدد 
Ctrl + I‏ حویل‌النصالی نص مائل 

Ctrl + R‏ محاذاةالتص الى اليمين 

Ctrl + E‏ محاذاةالتص الى الوسط 

Ctrl + L‏ محاذاةالتص الى اليسار 

Ctrl + H‏ استبدال الكلمة المحددةاوالتص بكلمة اخرى 

Ctrl + Y‏ تكرارالنص الذي يسبق مؤشر الطباعة 


-. 


راتا 


في النصوص 


E FORUM.ZYLOOM.NET 
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Forum wooii net 


منتذيات زبزوؤوم للآمن والحماية 


الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 


svzoomnel‏ اننا رآ 
منتدبات زيزوووم للأمن والحماية 


ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع 
فماكان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطأ 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 
OrUM.ZyYzOOM.net forum. zZO0m.net‏ 


| 


ORI g7 Em 
0 


أنتهى بحمد الله وفضله 


نستودعكم الله الذي لا تضيع ودائعه 


دمتم بحمظ الرحمن 
forum.zyzoom.net‏ 
الموضوع بمنتديات زيزووم 
سلسلة دروس ال EX ٨٤1#‏ اختصارات ڊرnaliج®% Microsoft Office Excel‏ 
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